Requisitos de Loyal File Organizer 


Servidor: Linux kernel 2.4x, W2000, Tomcat 5.5.20 or higher 

Memoria recomendada: RAM 1 GB, HD 1 GB 

RDBMS: My SQL 5.0.22 (free), MS SQL 2000 

Cliente: Linux, Windows XP/ 2000, IE 5.5 or later, Mozilla Firefox 

Rede: ProtocoloTCP/ IP 


Documentagao: Guia rapido de iniciagao. 
Produto: Loyal File Organizer. 
Versao do produto: .0 build 61 
Versao da documentagao: 0.9 5 
Data de liberagao: 22 /mar/ 06 
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Personalizar sua homepage 
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Clique no botao de Administracao * do navegador e selecione Personalizar sua Homepage no 
menu esquerdo. 

1. Selecione a combinagao de vistas que deseja mostrar em sua pagina inicial, clicando sobre o 
botao da opgao correspondente. 



2. Indique o conteudo que e necessario ver em cada uma das vistas da homepage. 

3. Indique a resolugao na qual deseja ver o sistema. 

4. Clique no botao "Guardar” para guardar as preferencias. 
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Abre-se uma pagina na qual pode-se atribuir um usuario aos diferentes passos no fluxo 
de trabalho. 



1. Modifique o nome de cada passo no fluxo de trabalho, se for necessario. 

2. A seguir, selecione os usuarios que se encarregarao de cada passo e clique no botao para que 
aparegam no quadro direito de cada passo. 

3. Podera selecionar: 

• Hierarquico: Os usuarios terao que cumprir as tarefas na ordem ingressada no 
quadro direito. 

• Todos: Todos os usuarios terao que aprovar/ revisar o documento antes de que 
se possa passar ao proximo passo do fluxo de trabalho. 

• Ao menos [] : Pelo menos um (ou a quantidade indicada) dos selecionados tera 
que aprovar/ revisar o documento antes de continuar com o proximo passo. 

4. Selecione se os usuarios poderao modificar ou nao o fluxo de trabalho ao criar um novo 
documento. 

5. Ingresse a quantidade de dias que terao para cumprir a tarefa. 

6. Clique em Aceitar. Volta-se a pagina geral do documento ou tipo de documento. 

7. Clique em "Guardar” para guardar as modificagoes ingressadas. 


54 


Como usar esta guia 


Este guia foi preparado para transmitir conceitos fundamentais que o ajudarao a aproveitar as 
ferramentas de valor agregado de Loyal File Organizer. 

Por isso sugerimos sua atenta leitura, respondendo a todas as perguntas e seguindo as 
correspondentes instrugoes. 

0 guia o conduzira atraves dos passos necessarios para comegar a trabalhar. 

Realizando os diferentes passos e respondendo as perguntas de orientagao, voce podera instalar e 
configurar Loyal File Organizer de acordo com suas necessidades especfficas. 
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Como instalar Loyal File Organizer 


1. Execute o programa LFOsetup.exe da pasta do seu CD de instalagao*. 

2. Selecione a linguagem da instalagao na lista e clique nao botao ok. 

3. Leia com atengao a descrigao introdutoria e clique em seguinte. 

4. Na proxima tela podera selecionar o disco e a pasta onde se instalarao o produto e seus 
componentes (aprox. 500MB). Para continuar, clique em seguinte. 

5. Selecione o lugar nao qual deseja ver o icone de acesso rapido (sugerimos manter a 
opgao por defaut) e clique em seguinte. 

6. A instalagao perguntara onde deseja instalar o servidor de correio. Indique o enderego 
IP ou o nome do equipamento e o porto correspondente. Se voce nao o sabe ao certo, 
selecione as opgoes por defaut, que instalarao o servidor de correio nao mesmo 
equipamento onde se esta instalando Loyal File Organizer. Depois podera modita-las 
nao programa (para mais informagao, leia "Requisites de Loyal File Organizer”, p. 56 ). 
Clique em seguinte para continuar. 

7. Esta janela resumira as opgoes selecionadas ate o momento. Clique em instalar para 
continuar. 

8. Se deseja que os servigos necessarios para o funcionamento da aplicagao sejam 
iniciados de forma automata ao ligar-se o servidor, marque com urn clique o quadro 
de selegao. Do contrario, inicie manualmente os servigos quando desejar utilizar Loyal 
File Organizer. 

Uma vez finalizada a instalagao podera ingressar a aplicagao. 


*NOTA: Para realizar a instalagao deve-se instalar Loyal File Organizer em uma estagao de trabalho 
ou servidor local. 


Fluxos de Trabalho 
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Os usuarios autores de documentos podem contar com a colaboragao de outros usuarios para a 
elaboragao, revisao e aprovagao dos mesmos. Os atores que podem operar em urn workflow ou 
fluxo de trabalho sao divididos em: 

• Co-authors .Colaboradores que ajudam o autor na criagao do documento. Sao 
os unicos que podem modificar urn documento, e somente se este estiver no 
status de Rascunho. Uma vez que o documento tenha sido publicado, ja nao pode 
ser modificado. 

• Revisores que realizam uma leitura analftica sobre o conteudo do documento e, 
de ser necessario, enviam corregoes ao autor. 

• Aprovadores que aprovarao ou recusarao o documento antes de ser publicado. 

Este circuito permite que os usuarios envolvidos trabalhem conjuntamente sobre urn mesmo 
tema, podendo contribuir com diferentes tipos de ferramentas, otimizando assim a qualidade da 
informagao publicada. 

Como criar um fluxo de trabalho 

Para criar um fluxo de trabalho, deve-se comegar a partir de um Tipo de documento. Clique no botao 
de ADMiNiSTRAgAo * no navegador. No menu da esquerda, selecione Tipo de documento. 
Selecione o tipo de documento ao qual deseja atribuir um fluxo de trabalho. Abre-se a tela geral do 
tipo de documento. 

No Painel de Propriedades (a direita), clique no botao Editar ao lado de Aprovagao. 
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proprio, marque a selegao Sim. Caso contrario, deixe a opgao em Nao e a referencia nao 
podera ser modificada em nenhum documento. 

4. Mutivalor: Indique se, ao seleccionar-se a referencia para urn documento, o usuario podera 
atribuir mais de urn valor por referencia. Para isso, deixe a opgao Multivalor em Sim. Agora 
podera atribuir valores ao mesmo. 

5. Clique no botao "guardar” para guardar a nova referencia. 

Atribuir valores a uma referencia 



Editavel: O Sim ©Nao Multivalor: O Sim® Nao 


K Administracao 

■ Divisao 

Departamento 

! Pasta 

Tipo de Documento 
Papelera 


Uma vez criada a referencia, pode-se criar valores a ela atribuidos. 

1. Se se esta agregando valores a uma referencia existente, clique sobre o nome da mesma no 
menu de administragao. Se se encontra no processo de criagao de uma nova referencia, ja se 
encontra na tela correta. 

2. Clique no botao novo ao lado do quadro de Valores. 

3. Ingresse o nome do valor, por exemplo, "Prioridade Alta.” 

4. Ingresse urn codigo de identificagao. 

5. Clique no botao guardar para guardar o valor criado. 

6. Continue atribuindo os valores necessarios ate completar a carga. 


1 Editar J r 




Zl Codigo: | ~] i 


(Maximo 5 caracteres) 


I Guardar ~) | Cant 


y 
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CONCEITOS BASICOS 
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Acesso a Loyal File Organizer 


Existem duas maneiras de acessar Loyal File Organizer: 

1. DESDE A BARRA DE INICIO DA COMPUTADOR ONDE LOYAL FOI INSTALADOI 

Selecione o acesso direto que foi criado nao ponto 5 da instalagao. 

2. Desde qualquer navegador de internet: 

Inicie seu navegador de Internet e escreva a URL correspondente. A URL sera vista do 
seguinte modo: 

http://suservidor:8080/lfo/login.do 

"suservidor” deve ser substituido pelo enderego IP (quatro numeros separados por pontos) ou 
o nome do equipamento nao qual foi instalado Loyal File Organizer. Os restantes elementos sao 
fixos e devem ser escritos tal como sao. Se se esta nao mesmo equipamento nao qual o produto foi 
instalado, pode-se utilizar, para o acesso, a URL: 

http://127.0.0.1:8080/lfo/login,do 


Autenticaqao 

0 ingresso ao sistema sempre requer a autenticagao do usuario atraves da seguinte tela: 



Uma vez instalado, Loyal File Organizer conta com urn usuario predefinido e sua senha correspondente. 
Este usuario podera criar documentos e realizar tarefas de configuragao e administragao do sistema.. 

1. Ingresse o usuario "admin” e a senha "password” nos espagos correspondentes 
(ver Fig.l). Deve-se respeitar as minusculas e maiusculas. 

2. Clique em Aceitar ou pressione Enter. 

Uma vez autenticado, a aplicagao o levara ao Escritorio (ver Fig. 2). 

NOTA: Uma vez que se haja familiarizado com a aplicagao e haja criado outros usuarios para que 
possam acessa-la (p. 27), recomendamos mudar esta senha. 
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References 
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As references sao criterios de classificagao que voce pode carregar e controlar para organizar 
seus documentos. Permitem agrupar e buscar documentos de acordo com os valores de referenda 
atribufdos. 

Podem ser campos obrigatorios ou opcionais que os usuarios preenchem ao criar urn documento. 
Por exemplo, se voce cria umTipo de Documento para ordens de compra, pode criar references 
obrigatorias como: 

• nome de cliente 

• prioridade 

• valor 

• data, etc 

Havendo atribufdo estas references a urn documento, pode-se, por exemplo, realizar a busca de 
todas as ordens de compra com urn valor maior a $1000 com prioridade alta. 

Como criar uma nova reference 

Clique no botao de AdministraqAo 1 no navegador. No menu da esquerda, selecione ReferCncias. 
Abre-se a seguinte tela. 




1. 

2 . 

3. 


Nome: Ingresse o nome da reference. 

Tipo: Selecione qual e o tipo de valor que sera ingressado (numerico, alfanumerico ou data). 
Editavel: Se necessitar que a referenda seja editada no documento ingressando urn valor 
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□ uc* 


<>Home 0 Vistas * Admin ? X 


Result. Klos 1 .1 2 <le 2 


3 Management Systerr .Quality Management System Cliente Propuesta Nro: XX X de X d, 

as03D[DDDDSolucion PropuestaD4DDaaDBeneficiosD6DDDDDLicenciamientoD7DDDDDRequ< 


□ Kip 


.^administrator 


ern: j Corporate 


Licen$a para Demo LFO 


FILEORG/NIZER 


Fig. 36 


(cones de conteudo: do mesmo modo que as vistas, permitem acessar o conteudo do 
documento. 

Autor, Data e Versao do documento 
Codigo: o codigo unico do documento encontrado. 

Titulo: o titulo do documento encontrado. Tambem e urn link que leva ao documento. 
Status: o status do documento encontrado. 

Resumo do documento: mostra urn fragmento do documento no qual foram encontrados 
os termos buscados. E util para ver rapidamente se se trata do documento buscado ou 
nao. Neste resumo veem-se ressaltados os termos encontrados. 


Busca avancada: 

Para realizar uma busca avanzada, clique no icone . Selecione os itens dentro de cada campo 
que desejar buscar. (Para mais informagao sobre a busca avangada, veja o Manual). 
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0 ESCRITORIO 


A partir do Escritorio (Fig. 2 ) pode-se acessar as diferentes fungoes, janelas e telas de Loyal File 
Organizer. 


^ Busca j 

I 


^ Navegador J 



' 0 <3 


□ H m Abertur. 

□ H ® Confecc 

□ n m 

□ :□] IS cases, 

□ H -B Materia, 

□ H ® Relatori 

□ 

□ n ® Cessao 


& 8 ® ® D 

Status 

r □ 

r □ 

r □ 

* □ 

* □ 

r □ 

▼ □ 

r □ 


JjQr X O h °™ ^ vlrtas * Admin ? *) 

— & e ® " ! 






□ n ® 

□ 

□ 

!□ 


Mostra o quadro 
de busca 


± 


^ Usuario j ^ Divisao j 


6 B ffl ® 


Mostra o quadro 
de propiedades 







jy administrator 

em: Corporativo 

vj 

Licensa para File Organizer 

IV FILEORGANIZER 


Fig. 2 


Elementos do escritorio 

Navegador 


0 navegador (Fig. 3) esta situado nao angulo superior direito do escritorio: 


(<>H,me j Vi 


^ Home [Ii| Vistas Admin ? X 


ftdmin ? X ) 

Fig. 3 





Botao 

Operagao que executa 

o 

Leva a homepage a partir de qualquer ponto da aplicagao. Cada usuario podera 
personalizar sua homepage para mostrar os paineis que sejam mais praticos para 
seu trabalho pessoal. 

1 

Leva a pagina de Vistas. Pode-se ver as listas de documentos de acordo ao criterio 
escolhido. Por exemplo, “Meus Pendentes” mostra apenas os documentos com 
uma tarefa pendente, ou "Pastas” mostra a arvore de pastas com os documentos 
correspondentes como seriam vistos nao explorador do seu disco. 


Leva a segao de administragao, onde se pode configurar a aplicagao, administrar 
os tipos de documentos, divisoes, departamentos, pastas, usuarios e outras opgoes 
do sistema. 

? 

Leva a ajuda de Loyal File Organizer. 

X 

Sai da aplicagao. 


Vistas 

Uma vista e uma area dentro da tela na qual aparece uma lista de documentos que respondem 
a um criterio de selegao ou organizagao: por exemplo, Meus pendentes, Ultimos publicados, 
Pastas, etc. 

0 cabegalho de cada vista mostra: 



2. LT o botao para criar novos documentos e alarmes. 

3. M Um botao para enviar o documento selecionado por correio eletronico. 


Busca de documentos 
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Uma busca em Loyal File Organizer trara, como resultado, todos os documentos que tenham 
todos os dados que voce discriminar para a busca. 

Estes poderao estar presentes nao somente no corpo do documento, mas tambem em: 

• Titulo, codigo e nome do autor do documento. 

• Texto do conteudo. 

• References. 

• Nome, tipo e extensao do nome dos arquivos anexos. 

• Nome do tipo de documento 


Como buscar documentos? 

A busca pode ser feita em forma rapida ou avangada. 

Quick search: 

Para uma busca rapida, simplesmente escreva as palavras buscadas no quadro de busca e a seguir 
pressione a tecla Enter ou clique no botao de busca rapida C2 Lembre-se de que se se escreve 
mais de uma palavra, o documento deve conte-las a todas para ser inclufdo no resultado. 



Fig. 35 


No exemplo sao buscados todos os documentos que contem a palavra contrato, busca que mostra 
o resultado apresentado a seguir: 
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a 


AgOEs: Abre um submenu onde se pode realizar as seguintes agoes sobre o 
documento, incluindo guardar em disco local, realizar um comentario, copiar o link 
e agregar a favoritos. 


Agoes Workflow 

& 

Salver Local 

o 

Comentar 

♦ 

Copiar Link 


Colocar em 
Favoritos 





Workflow: Permite realizar agoes sobre o fluxo de trabalho, incluindo enviar o 
documento a arquivado (para documentos nao vigentes) e derivar uma agao (por 
exemplo, revisao ou aprovagao) a outro usuario. 


A 


-\ 

Workflow 



H] Enviar a Arquivado 



lift «« 


V 


J 


dS 


Enviar por e-mail: Permite enviar o documento por correio eletronico. 


Para mais informagao sobre as agoes que podem ser realizadas sobre um documento aberto, 
sugerimos consultar o manual de Loyal File Organizer. 


4. 

a 

Um botao para imprimir a vista. 

5. 

B 

Uma lixeira para eliminar os documentos selecionados. 

6. 


Um botao pequeno que permite expandir a vista a todo o escritorio para ver 
mais documentos. 

7. 

□ 

Um quadro de selegao a esquerda de cada documento que permite marcar um 
ou varios deles para realizar alguma operagao. 

8. 

r 

Uma coluna com uma bandera que indica o status do documento. 

Paineis 




Sobre os angulos esquerdo e direito do escritorio pode-se ver duas abas que permitem abrir e 
fechar o quadro de busca e o quadro de propriedades. 0 quadro de busca permite realizar buscas 
avangadas (para mais informagao, ver o manual de Loyal File Organizer). 0 quadro de propriedades 
mostra as propriedades de um documento selecionado em uma das vistas (Fig. 5). 
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TlPOS DE DOCUMENTOS E I.OYAL FlLE ORGANIZER 


Em Loyal File Organizer, cada documento e criado a partir de um modelo ou planilha chamado Tipo 

de Documento. 

Por que? Os tipos de documento o ajudam a estandarizar os documentos dentro de sua organizagao 
e, por isso, ajudam a que a totalidade dos documentos cumpram todos e cada um dos criterios 
exigidos. Alem disso, contribuem a otimizar a busca de documentos. 

Por exemplo, voce pode ter tipos de documento como Ordem de Compra, Prestagao 
de Contas, Informe de Vendas, Memo, etc. Uma ordem de compra pode exigir uma 
codificagao especifica de modo a que nunca se repita um documento; pode exigir um nome de 
cliente, um nome de projeto, uma aprovagao do chefe de departamento, uma data, etc. Com Loyal 
File Organizer voce pode configurar todos esses parametros para que cada usuario complete este 
tipo de documento de forma identica com todos os dados exigidos. Alem disso, quern tiver que 
aprovar a ordem sera automaticamente notificado. 

Quando voce comegar a trabalhar com Loyal, talvez nao tenha uma ideia clara de todos os tipos de 
documento que sejam necessarios em sua organizagao. Isto nao e um problema. Voce pode criar 
documentos novos a partir do "Documento Geral” e outros tipos de documento que ja estao 
configurados. A medida em que se vai familiarizando com este modo de trabalho, pode-se criar ou 
modificar os tipos de documento para que se adaptem as suas necesidades especificas. 
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OUTRAS OPERAgOES SOBRE UM DOCUMENTO ABERTO 


Na parte superior do documento aberto aparecem as agoes dispomveis. Estes botoes dao acesso as 
agoes que cada usuario esta autorizado a realizar. 



Fig. 34 


As agoes se modificam em fungao do usuario que esta consultando o documento (o autor, um 
administrador, um revisor, etc.) e tambem segundo o status do mesmo. Ou seja, as agoes dispomveis 
nao sao as mesmas para um documento em rascunho que para um publicado. Algumas das agoes 
dispomveis de uso comum sao: 


Botao 

Operagao que realiza 

E 

Expandir: Mostra o documento em PDF em uma pagina completa. 

D 

Novo: Apresenta opgoes para criar novos documentos, copias, versoes, etc 

D 

Editar: 0 leva a tela na qual pode editar o documento, suas propriedades e seus 
dados complementares. 
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6. No quadro de dialogo que aparece, selecione Abrir Arquivo. 

7. 0 arquivo se abre em seu formato original. Realize as modificagoes necessarias e 
guarde o arquivo temporariamente em alguma pasta local ou em seu escritorio. Tome 

NOTA DE ONDE 0 HAJA GUARDADO. 

8. Volte a Loyal File Organizer - a janela de edigao do documento que estava 
modificando. Se sua sessao expirou, volte a entrar ao sistema e repita os passos 1 a 3 
para acessar a janela de edigao. 

9. Em Conteudo (A), clique em Examinar. Busque o arquivo na pasta local onde o tenha 
guardado e volte a anexa-lo. 

10. Guarde as modificagoes do documento. 

11. Uma vez transferido o arquivo a Loyal File Organizer, pode-se eliminar a copia 
temporaria que foi guardada em seu disco. 


Perguntas 


Utilize o guia de perguntas como ajuda para comegar a trabalhar com Loyal File Organizer da 
maneira que melhor se acomodar a suas necesidades. 

Comece pela Pergunta 1 , e siga as instrugoes de acordo com a resposta que selecionar. 

Ao terminar de ler cada segao, continue lendo a pergunta ou ponto seguinte. 
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Para abrir um item particular das propriedades ou dados complementares, deve-se clicar no botao 
® . Isto abre ou fecha o resumo do item correspondente. Se e necessario ver quern publicou o 
documento, por exemplo, pode clicar no botao da aba Seguimento (que normalmente mostra 
aqueles que revisaram e aprovaram o documento). Isto permite ver rapidamente os dados do 
documento, sem perder de vista o conteudo do mesmo. 

Se voce esta autorizado a modificar o conteudo de um documento, podera descarregar os 

CORRESPONDENTES ANEXOS AO SEU DISCO LOCAL, ABRI"LOS COM OS PROGRAMAS CORRESPONDENTES E 
REALIZAR MODIFICAqOES SOBRE ELES. E IMPORTANTE RECORDAR QUE, UMA VEZ QUE SE HAJA GUARDADO 
AS MODIFICAqOES, DEVE"SE VOLTAR A ANEXAR OS ARQUIVOS MODIFICADOS DENTRO DO DOCUMENTO EM 
QUESTAO. SE NAO SE VOLTA A ANEXA-LOS, LOYAL FlLE ORGANIZER NAO INCORPORARA AS MODIFICAqOES. 

Como editar o conteudo de um documento 

Existem varias maneiras de editar um documento. Descreveremos em detalhe, aqui, a forma mais 
completa: 

1. Na vista correspondente, clique sobre o nome do documento a ser editado (Fig. 30), 
que se abre em PDF (Fig. 31 ). 

2. Clique no botao "editar” 0 na barra de aqoes. 

3. Abre-se a janela de criaqao do documento correspondente (Fig. 33). 


r l HI vlstas i ? X\ 

Q >... Tlpo oe Documento: | Ca rta _^j ( Ipo Subir orquh- Status:!? Rascunho g 

™“*[ 1 Conteudo] I 

J * " |5l & l b z h *«|j |=_ \*_ !f|! * »ai| Hf ^ 

Propriedades: 

Se^,a: ® 06/06/2007 

Aprova^ao: | Editar (g 

Documentos Reladonados: 1 Editar (g 


Pasta: @ 

Arqulvos anexos: @ 

Notlflcatfo por e-mail: 

3 Raiz 



( Cancelar ] ( Guardar como Rascunho ] ( Salvar ) 


Fig. 33 

4. Se o conteudo do documento foi gerado pelo editor de texto de Loyal File Organizer, 
faqa as modificaqoes correspondentes e clique em Guardar. 


5. Se o conteudo consiste em um arquivo anexo que se necessita modificar, deve-se 
clicar sobre o nome do mesmo no quadro de Propriedades. 


Nos concentraremos na opgao a), que e a mais completa. Ao clicar-se no nome do documento, o 
mesmo se abre completo com todos os seus dados dispomveis - tanto a informagao (conteudo e 
anexos) como as propriedades e dados complementares (autor, codigo, data de criagao, comentarios 
de outros usuarios, etc.). 


Aqui a tela se ve dividida em dois paineis: 


Esquerda: um quadro principal de visuAUZAgAo que inicialmente mostra o conteudo do 
documento dentro do visualizador de PDF. 



IQQ- 


-ffiSTTgSSBST- 

6 sal “ arLO “'_ 

<p Comentar 


H iS *]% *■ 14 BOl | H 

| »|io9% » » | D ED[h g qj 4 


REFERENCE RAPIDA PARA CRIAR PLANILHAS DE 
IMPRESSAO - Versao LOYAL 303 

As planilhas sSo tipo de arquivos, gerados mediante processadores de texto. 
empregados como modelos para gerar. a partir deles, novos documeotos com o 
mesmo formato. 

No Loyal as planilhas sSo utilizadas como modelo para a impressSo de documentos, 
tanto em DMS como em QMS. O documento sera impresso segundo o formato da 
Plamlha de ImpressSo criada pelo admmistrador. Essa caracterfstica da ao cliente 
muita flexibilidade ja que permite a cada empresa que utilize o Loyal, imprimir os 
documentos com sua logomarca, cabegalhos e rodapas, etc. 
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Fig. 31 


Direita: um quadro de propriedades que mostra um resumo das propriedades e 

dados complementares. 



Fig. 32 
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Como deseja comegar a usar 
Loyal File Organizer? 



Loyal esta preconfigurado para um tipo de empresa generica com departamentos 
e planilhas que permitem criar novos documentos assim que se comega a utilizar a 
aplicagao. 

Selecione um dos seguintes modos para comegar a trabalhar de maneira mais pratica para 
voce. Depois continue lendo a partir da pergunta indicada. 

Voce quer: 

a) Importar seus documentos preexistentes? 

-► Pergunta 2 

b) Criar novos documentos em LFO usando a configuragao ja existente? 
-► Pergunta 8 

c) Modificar a configuragao de LFO para ajusta-la as especificagoes 
de sua empresa e, uma vez adaptada, criar novos documentos? 

-► Pergunta 2 
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Como acessar um documento e edita- lo. 


9 


Normalmente os documentos sao acessados a partir das vistas. Existem varias vistas que mostram 
documentos de acordo com criterios diferentes, tais como: 

• Pendentes proprios: mostra os documentos onde ha alguma tarefa pendente para o usuario 

(revisao, aprovagao, etc.). 

• Ultimos publicados: exibe todos os documentos publicados, organizados por data de 

publicagao em forma descendente. 

• Todos: todos os documentos, sem importar seu status. 

• Favoritos: ve-se aqui somente os documentos selecionados como favoritos. E 

ideal para os documentos que sao acessados com maior frequencia. 

Por meio do botao de vistas no Navegador (Fig 30 - A), pode-se acessar todas as vistas 
dispomveis. 

Para poder acessar o conteudo do documento desde qualquer vista, existem varias opgoes: 



Clicar no titulo (Fig. 30 - B). 0 titulo e um link ao documento. Isto abrira o documento 
completo, permitindo ver nao somente o conteudo, mas tambem todas as propriedades 
(aqueles que o revisaram ou aprovaram, comentarios que outros usuarios hajam feito 
sobre o documento, etc.). 


m 


Fig. 30 

b. Clicar no icone do PDF correspondente ao documento H Esta operagao abrira 
somente o PDF do conteudo do documento, que foi gerado em forma automata 
pela aplicagao (nao mostrara as propriedades nem os dados complementares). 

c. Clicar no icone da APUCAgAo original do conteudo (® or ffl, por exemplo). 
Selecionando esta opgao, podera guardar o arquivo em seu disco ou abri-lo com a 
aplicagao original (nao em PDF) como se estivesse descarregando um arquivo de um 
site de Internet. 
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Sua empresa possui sucursais em diferentes 
localizagoes geograficas ou esta organizada em 
unidades de negocio independentes? 

SIM: -► Como criar divisoes 

NAO: -►Pergunta3 

Como criar divisoes 

As divisoes foram elaboradas para representar unidades de negocio ou localizagoes geograficas 
diferentes. Loyal File Organizer esta configurado com uma divisao unica denominada "principal”; 
no entanto, podem ser criadas quantas divisoes forem necessarias. 

Criacao de uma nova divisao 

Para criar uma nova divisao, clique no botao de Administracao ^ do navegador (Fig. 6 
- extrema direita do cabegalho do escritorio) 

f * us ca ( Oh— i V.sta S * Ad mi n ? 



Selecione o link Divisoes na lista de itens a serem administrados (margem esquerda da tela 
- Fig. 7). 




Fig. 7 
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1. Clique no botao Nova Divisao |j£ (ponto A da Fig. 7), no cabegalho do formulario. 

2. Atribua um Nome e um Codigo que identifiquem a nova Divisao. Para o codigo sugerimos 
selecionar duas ou tres letras ou numeros representatives. 

3. Clique no botao “guardar”, na parte inferior do formulario. 

NOTA: Lembre-se de que o nome e o codigo de uma divisao nao podem ser repetidos. 

Modificacao de uma divisao existente: 

y 

Para modificar uma divisao, clique no botao de Administraqao ! e selecione o link "Divisoes” na 
lista de ftens a serem administrados. 

1. Selecione a Divisao que deseja modificar. Vera que o codigo e o nome da mesma 
aparecem nos campos inferiores. 

2. Clique no botao Atualizar, na parte inferior do formulario. 

3. Faga as mudangas necessarias nos dados. 

4. Clique em “guardar”. Note-se que, na arvore de departamentos, os dados modificados 
serao atualizados. 

NOTA: Se e necessario cancelar a modificagao, em qualquer momento, clique em Cancelar. 


Eliminacao de uma divisao existente 

Para eliminar uma divisao, clique no botao de Administragao 4 do navegador (extremo 
direito do cabegalho do escritorio), e selecione o link "Divisao” na lista de ftens a serem 
administrados (margem esquerda da tela). Aparecera um formulario (Fig. 7) com o tftulo 

“Divisao.” 

1. Selecione a Divisao que deseja eliminar. 

2. Clique no botao "eliminar”, da janela ffi. 

3. Responda “OK” a pergunta de confirmagao, a menos que se arrependa da operagao. 
NOTA: Lembre-se de que o elemento eliminado nao pode ser recuperado. 
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MaIS FUNCOES IMPORTANTES 
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Sua empresa conta com uma estrutura 
hierarquica que determina diferentes rnveis de 
acesso a informagao? 

SIM: -+ Como criar departamentos 

NAO: ->Pergunta4 


Como criar departamentos 


A fungao "departamentos” foi pensada para representar o organograma de uma organizagao. Mesmo 
existindo uma configuragao por default, voce pode criar, modificar e/ou eliminar departamentos de 
modo a refletir as areas de sua propria organizagao. 


Criacao de um novo departamento: 

Para criar um novo departamento, clique no botao de Administraqao ^ do navegador (Fig. 
8 - extrema direita do cabegalho do escritorio). 
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Selecione o link Departamentos na lista de itens a serem administrados (margem esquerda 
da tela - Fig. 9. 
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Fig. 9 


Aparecera um formulario (Fig. 10) com o titulo "Departamento”. 
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Fig. 10 

1. Selecione a DivisAo onde deve ser localizado o novo departamento. 

2. No caso em que o novo departamento seja incluido em um existente, selecione o 
departamento-mestre na arvore de departamentos. Em caso de nao selecionar nenhum, 
o novo departamento permanecera ao nivel do raiz. 

3. Clique o botao Novo Departamento Q (ponto A de Fig. 10) no cabegalho do 
formulario. 

4. Atribua um Nome e um Codigo (pontos B e C de Fig. 8) que identifiquem o novo 
departamento. Para o codigo sugerimos selecionar duas ou tres letras ou numeros 
representatives. 

5. Clique no botao "guardar” na parte inferior do formulario. 

NOTA: Lembre-se de que nao se pode repetir o nome nem o codigo de um departamento dentro de 
uma mesma divisao. 


Modificacao de um departamento existente: 

Para modificar um departamento, clique no botao de AdministraqAo ^ do navegador 
(extrema direita do cabegalho do escritorio), e selecione o link Departamentos na lista de 
ftens a serem administrados (margem esquerda da tela). Aparecera um formulario (Fig. 10) 
com o titulo "Departamento”. 

1. Selecione a DivisAo onde esta o departamento a ser modificado. 

2. Selecione o Departamento que deseja modificar. Vera que o codigo e o nome do mesmo 
aparecem nos campos inferiores. 

3. Clique no botao Atualizar na parte inferior do formulario. 

4. Faga as mudangas necessarias nos dados. 

5. Clique em Guardar. Note-se que, na arvore de departamentos, os dados modificados 
serao atualizados. 

NOTA: Caso necessite cancelar a modificagao em qualquer momento, clique Cancelar. 


4. Cada documento tern um codigo unico a ele associado. Este codigo e um meio de 
identificagao unico e irrepetivel para cada documento. 

Neste tipo de documento, a codificagao e "AutomAtica” 

5. Selecione o tipo de conteudo central para este documento. Para isso, existem duas 
opgoes: 

a. Se o editor de texto esta dispomvel, pode-se clicar dentro do editor e 
escrever o que for necessario, usando as facilidades de formato do editor. 

b. No exemplo espera-se que o conteudo do documento esteja em um 
arquivo anexo. 

Em nosso exemplo, nao ha conteudo sugerido e, portanto, o unico 
conteudo do documento sera um arquivo para voce selecionar e anexar. 
Para isto, clique no botao Examinar e busque o arquivo desejado. 

6. Alem do conteudo central que o documento possuir, sempre se pode anexar arquivos. 
Clique no botao e localize os arquivos desejados. Estes aparecerao debaixo do botao 
Examinar. 

7. No que diz respeito a visualizagao ou acesso, os documentos podem ser de dois tipos: 

a. Publico: nao existem restrigoes no documento que limitem seu 

acesso para todos os usuarios que possam ingressar a 
DivisAo do documento. 

b. Restringido: neste caso, somente os usuarios e os departamentos que 

voce selecionar, mais os administradores, poderao acessar 
o documento. 

Por defaut, este tipo de documento e publico. Se voce ja criou usuarios (pag. 27) e deseja 
alterar o acesso a este documento, utilize o botao Editar para selecionar aqueles que 
verao o documento. 

8. No campo Data de Reference (dentro de Propriedades) pode-se indicar uma data de 
referenda para o documento. Pode ser, por exemplo, a data em que se deve realizar 
uma nova versao do documento. 

9. Selecione as Pastas nas quais deseja situar este documento para manter organizada a 
informagao tal como e feita em seus discos. Uma marca indica que esta selecionado. 
As pastas podem estar ja sugeridas dentro do tipo de documento. Igualmente pode-se 
modifica-las se necessario ou, tambem, nao se selecionar nenhuma. 

10. Neste momento voce pode escolher entre guardar este documento como rascunho 
(para modifica-lo posteriormente) ou, ainda, publicA-lo para que os demais usuarios 
possam acessa-lo. Um arquivo estarA disponivel para os leitores finais somente 

QUANDO ESTE FOR PUBLICADO. 
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Criaqao de um documento. 
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Fig. 28 


Pode-se acessar a criagao de um documento desde qualquer das Vistas ou da Homepage. 

1. Clique no botao Novo Q, , na parte superior da vista, e selecione "Novo 
Documento”. Abre-se a seguinte janela (Fig. 29. 



2. Selecione, da lista, o tipo de documento que necessita. Utilizaremos, neste caso, 

"Documento Geral” como exemplo. 

Ao selecionar-se um tipo de documento, sao determinadas algumas caracterfsticas 
como aquelas que veremos a seguir. 

3. Ingresse um titulo para o documento. 
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Eliminacao de um departamento existente 


Para eliminar um departamento, clique no botao de Administragao {FIG} do navegador 
(extrema direita do cabegalho do escritorio), e selecione o link Departamentos na lista de 
ftens a serem administrados (margem esquerda da tela). Aparecera um formulario (Fig. 10) 
com o titulo "Departamento”. 

1. Selecione a Divisao a qual pertence o departamento a ser eliminado. 

2. Selecione o Departamento que deseja eliminar. 

3. Clique a opgao do botao Eliminar para: 

a. Eliminar somente ffl : elimina somente o departamento selecionado. Se 
este possuir outros departamentos que dele dependam, os mesmos subirao 
um nivel. 

b. Eliminar c/relacionados W* : elimina o departamento selecionado junto 
com os departamentos que dele dependerem. 

IMPORTANTE: So e possivel eliminar um departamento se nao existirem documentos a ele 
atribuidos. 
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Deseja criar um novo documento? 


SIM: -► Como Criar um Documento 

NAO: -► Mais informagao (pontos 9 a 13) 

8 . 


Como Criar um Documento 


Os documentos sempre sao criados a partir de uma planilha chamada tipo de documento (ver pag. 
10). Loyal File Organizer conta com alguns Tipos de documento de uso comum e voce pode criar os 
tipos de documento que necessitar. 

Um documento e composto de: 

A) Propriedades e dados complementares: 

Informagao acerca do circuito de aprovagao (aqueles que o revisaram, quando o fizeram, 
etc.), versoes anteriores do documento, comentarios que foram emitidos sobre o mesmo, 
nome do autor e a data de criagao, entre outros. 

B) Corpo: 

Este se divide em conteudo central e anexos. 

Conteudo: somente texto ou um arquivo anexo. 

0 conteudo pode ser de dois tipos. Se se trata somente de um 
texto (um memo, uma lista, uma minuta breve), este pode ser 
criado dentro de Loyal File Organizer com o editor de texto. 
Se, pelo contrario, possui uma estrutura sofisticada (imagens, 
tabelas inseridas, formulas), pode ser criado com processadores 
de texto ou planilhas de calculo, e a seguir anexar-se o arquivo 
como conteudo principal (nao confundir com os anexos). 

AO PUBLICAR-SE 0 DOCUMENTO, SOMENTE ESSE ARQUIVO E 

convertido ao formato PDF, para que seja possivel visualiza-lo 
sem necessidade de contar com aplicagoes especificas. 

Anexos: arquivos anexos em diferentes formatos (texto, planilhas de 

calculo, imagens, pianos, etc.). 

Os arquivos anexos podem ser de qualquer tipo (do mesmo 
modo que em seu correio eletronico) e devem ser criados fora 
de Loyal File Organizer com as aplicagoes apropriadas. Uma vez 
que sao guardados em Loyal File Organizer, para acessa-los, 
deve-se contar com aplicagoes que permitam sua visualizagao. 

OS ANEXOS NAO SAO CONVERTIDOS A FORMATO PDF. 
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7. Agora no quadro de pastas de destino, selecione o lugar (pasta) onde deseja localizar 
as pastas e os arquivos a serem importados. 

8. A seguir, selecione a aqao de importaqao (D) que seja a mais adequada as suas 
finalidades. Voce pode importar: 

a. Somente arquivos (sem as correspondentes pastas) 

b. Somente pastas (sem os arquivos correspondentes) 

c. Uma ou mais pastas junto com os respectivos arquivos nelas contidos. 

d. Arquivos como anexos (ver manual - opgoes avangadas de importagao) 

9. Uma vez que se hajam completados os passos 5 a 7, clique em [©] e as pastas e/ou 
arquivos aparecerao dentro da pasta que se haja selecionado no quadro de pastas de 
destino. 

10. Repita os passos 5 a 8 ate que se haja selecionado todas as pastas necessarias. 
Lembre-se de que tera que repetir os mesmos passos para cada pasta que selecionar 
dentro do quadro de pastas de origem, ja que, ao clicar-se em uma pasta diferente, 
perdem-se as selegoes que se hajam feito, a menos que estas hajam sido somadas 
com o botao [©] . 

Se se equivoca em algum momento e agrega arquivos e/ou pastas a importaqao que 

DEPOIS NAO VE NECESSARIO, PODERA SELECIONA-LOS NO QUADRO DE "PASTA DE DESTINO” 

E ELIMINA-LOS COM 0 BOTAO [©] . PARA ATUALIZAR 0 QUADRO DE PASTAS DE DESTINO, 
UTILIZE 0 BOTAO [O] . 

11. Uma vez terminado o processo de selegao de pastas e arquivos, clique no botao 
Comegar (E) e o processo de importagao comegara automaticamente. 

Se desejar conhecer as opgoes avangadas do processo de importagao, veja o Manual Loyal 
File Organizer. 


Importara ou criara documentos de acesso 
restrito? 

SIM: -► Organizagao de documentos e restrigoes de acesso 

NAO: -► Pergunta 5 



Organizaqao de documentos 

Urn dos itens mais importantes dos que sao tratados dentro da administragao de Loyal File Organizer 
e a estrutura dentro da qual os documentos sao organizados. Isto esta relacionado tanto com a 
ordem dos documentos como com a seguranga e as restrigoes de acesso aos mesmos. 

Para organizar esta estrutura existem 2 elementos que ja vimos: Divisao e Departamento (ver 
pags. 15 e 17). 

Em geral, as divisoes representam a distribuigao geografica ou as diferentes ramificagoes de uma 
organizagao, enquanto que os departamentos representam o organograma da mesma. 

Cada Usuario que e criado em Loyal File Organizer pertence pelo menos a uma Divisao e a urn 
Departamento. 


Restriqoes de acesso 

Os documentos que sao criados em LFO podem ser publicos ou de acesso restrito. 
As autorizagoes de acesso aos documentos podem ser outorgados em tres nfveis: 
Access to a document can be granted on 3 levels previously mentioned: 

1. Divisao 

2. Departmento 

3. Usuario 


Divisao 

Os documentos publicos pertencem a divisao na qual foram criados. 

Os documentos publicos podem ser vistos por todos os usuarios pertencentes a essa divisao. 

Assim, por exemplo, na Figura 11 , pag. 22 , mostra-se urn exemplo de uma divisao com varios 
departamentos. Se urn usuario pertencente ao departamento "Vendas” cria urn documento publico, 
todos aqueles pertencentes a qualquer departamento da divisao poderao visualiza-lo. 


Departmeimtos 


0 acesso a documentos e tipos de documento tambem pode ser outorgado ao nfvel de departamento. 
Neste caso, todos os usuarios pertencentes ao departamento atribuido ao documento em questao 
poderao visualiza-lo. Alem disso, todos os usuarios atribuidos a departamentos superiores tambem 
o poderao visualizar. 



Fig. 11 


No exemplo mostrado na fig 11: 

• Urn usuario atribuido somente ao departamento "Vendas” nao podera ver os 
documentos atribuidos a Produgao. Em troca, podera ver os documentos atribuidos 

a Suporte. 

• Urn usuario atribuido a Gerencia Geral podera ver todos os documentos de qualquer 
dos departamentos. 

• Urn usuario de Legais somente tera acesso aos documentos atribuidos ao seu 
departamento 


Usuario 

Ao criar urn Documento ou Tipo de documento com acesso restrito voce pode selecionar urn ou 
mais usuarios individual que poderao acessa-lo para revisar, aprovar e/ou somente ler. Os demais 
usuarios nao terao acesso 


Como Importar 



Para importar documentos: 

Lembre-se: se necessita importar documentos com diferentes nfveis de ae§s20 
sugerimos, antes de comegar, fazer uma lista dos mesmos e criar urn tipo de 
documento para cada urn deles. Depois podera realizar uma importagao diferente 
para cada nfvel de acesso. 

1. Execute o importador. 

2. Ingresse atraves de seu codigo de usuario e senha. 

3. Selecione uma Divisao (A) da qual os documentos serao importados. 

4. Selecione urn Tipo de documento para os novos documentos que serao gerados. 

Se deseja importar documentos com acesso restrito, entao selecione o tipo de 
documento que corresponda (ver ponto 4 do guia de perguntas, pag. 21 ). Ou, ainda, 
pode selecionar o tipo de documento como "Documento geral.” 

Nota: Somente se pode selecionar um tipo de documento com numeracao 

AUTOMATICA E SEM FLUXO DETrABALHO. Se SEU TIPO DE DOCUMENTO NAO ATENDE A ESTES 
REQUISITOS, NAO PODERA UTILIZA-LO PARA IMPORTAR DOCUMENTOS. 

5. Selecione um disco do qual importara arquivos (B). 

6. No quadro de pastas de origem, selecione uma pasta (C) que deseja importar. Os 
arquivos e pastas nela contidos aparecerao no quadro da direita. Selecione aqueles 
que desejar. 
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Fig. 26 


3. A seguir, selecione o link "Descarregar o importador” (margem esquerda da tela 
- Fig. 26). 

4. Guarde o arquivo LFOoimportsetup.exe em seu disco e a seguir execute o programa. 

5. Selecione, da lista, a linguagem de instalagao e clique em Seguinte. 

6. Aparece, entao, uma descrigao introdutfiria. Leia com atengao e clique em Seguinte. 

7. Na prfixima tela pode-se selecionar a pasta na qual o importador sera instalado. Para 
continuar, clique em Seguinte. 

8. Agora aparecem varias opgfies para guardar o icone de acesso direto no importador 
de Loyal File Organizer. Selecione onde deseja ver o icone (sugerimos manter a opgao 
por defaut) e clique em Seguinte. 

9. Indique a URL que utiliza para acessar a Loyal. Se nao a recorda, veja a pagina 6 
(acesso) deste guia. 

10. Para comegar a cfipia de arquivos, clique no botao Instalar. 


NOTA: Se desejar cancelar a instalagao em qualquer momento, clique Cancelar. 
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Como criar tipos de documento 


Como ja foi visto na pag. 10, em Loyal File Organizer cada documento e criado a partir de uma 
planilha chamada "tipo de documento”. 0 objetivo principal desta segao e mostrar como criar urn 
tipo de documento para posteriormente importar ou gerar documentos de acesso restrito como, por 
exemplo, as minutas das reunifies de diretoria de sua empresa, que somente estariam disponfveis 
para os membros da diretoria. 

Se voce quiser importar documentos com diferentes nfveis de acesso, entao 
sugerimos fazer uma lista dos mesmos e criar urn tipo de documento para cada 
urn deles. A seguir, podera realizar as importagoes que necessitar de acordo com 
os tipos de documento existentes. 

Criar Novo Tipo De Documento: 

Para criar urn novo tipo de documento, clique no botao de ADMiNiSTRAgAo ^ do navegador 
(extrema direita do cabegalho do escritfirio). 
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Fig. 12 


Selecione o link Tipo de documento (A) na lista de itens a serem administrados (margem 
esquerda da tela - ver Fig. 13). 

Clique sobre o botao Novo Tipo de Documento (B). 



Fig. 13 

Aparecera a seguinte janela: 
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Fig. 14 

1. Selecione a Divisao onde sera criado o novo Tipo de Documento. 

2. No quadro "Tipo de documento - geral” (A), ingresse um nome (B) e um codigo (C) que 
identifiquem o novo Tipo de Documento. Ambos devem ser exclusivos. Sugerimos um 
codigo de 2 ou 3 letras ou numeros representatives. 

3. Determine se a numeragao (D) sera: 

a. Editavel: o usuario podera ingressar um Codigo e um Numero quaisquer 

no momento de criar um documento para designa-los como 
Codigo de Numeragao. 

b. AuTONUMERAgAo: a aplicagao numerara cada documento automaticamente de 

modo sequencial, de acordo com o criterio que for selecionado. 
Os criterios incluem valores tais como: valores referenciais 
(por ex. ano e divisao), seguidos do numero sequencial que for 
correspondente a cada documento. 

4. Conteudo (E): Selecione a modalidade de conteudo que o Tipo de Documento 
possuira: 

a. Subir arquivo: pode anexar um arquivo que sera utilizado como modelo ou 

planilha, ou pode selecionar esta opgao e que o usuario anexe 
seu proprio arquivo. Se decidir subir um arquivo (F), clique no 
botao Examinar e selecione o arquivo desejado. 

b. Editor de texto: um texto gerado com o editor de texto de Loyal File Organizer. 

5. Pastas (G): Indique a pasta a qual pertencerao os documentos deste Tipo. Isto e 
opcional. 

6. Nivel de seguranca (FI): determine se se tratam de documentos que, por defaut, serao 
publicos ou de acesso restrito. Se se seleciona acesso restrito, a aplicagao o enviara 
a tela de Seguranga que se descreve a seguir. 
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Possui documentos preexistentes que deseja 
importar? 

SIM: -► Como importar documentos preexistentes 

NAO: -► Ponto 8 


Como importar documentos preexistentes 



A aplicagao Ihe permite tomar arquivos e pastas de um disco ou CD e incorpora-los a Loyal File 
Organizer. 

Utilizando o importador voce podera, entre outras coisas: 

• Copiar a estrutura de pastas de seu disco a Loyal File Organizer, sem incorporar nenhum 
arquivo. 

• Incorporar em novos documentos os arquivos de seus discos, respeitando as pastas 
originais nas quais se encontravam. 

• Criar novos documentos com os arquivos selecionados, sem manter as pastas 
originais. 

• Anexar os arquivos selecionados em documentos LFO existentes (ver mais informagao 
no manual). 


Instalaqao: 

0 processo de instalagao e iniciado ao executar-se o arquivo LFOoimportsetup.exe. Este processo 
instalara o importador e ferramentas relacionadas no PC de destino. 


Procedimento de instalacao 

1. Ingresse a Loyal File Organizer desde seu browser, utilizando seu nome de usuario e 
senha. 

2. Clique no botao de ADMiNiSTRAgAo do navegador (extrema direita do cabegalho do 
escritorio - Fig. 25). 
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A tela que se abre mostra a lista de pastas existentes (Fig. 24- A). Clicando no botao (+) ao lado de 
cada pasta, pode-se ver as pastas nela contidas. 

Criacao de uma nova pasta: 

1. Na tela "Pastas” (Fig. 24 ), selecione a Divisao na qual sera criada a nova pasta. 

2. Em caso de que a nova pasta seja incluida em uma pasta existente, selecione a 
Pasta -mestre na arvore de pastas. No caso de que nao se selecione nenhuma pasta 
como mestre, a nova pasta permanecera diretamente ao nivel da raiz. 

3. Clique no botao Novo da parte superior do formulario. 

4. Crie urn Nome que identifique a nova Pasta. 

5. Clique no botao Guardar da parte inferior do formulario. 


Modificacao de uma pasta existente: 

Clique no botao de ADMiNiSTRAqAo * do navegador (extrema direita do cabegalho do escritorio), 
e selecione o link Pastas (margem esquerda da tela). 

1. Na tela "Pastas” (Fig. 24), selecione a Divisao na qual se encontra a pasta que sera 
modificada. 

2. Selecione a pasta que se deseja modificar. Ve-se que o nome da mesma aparece nos 
campos inferiores (Fig. 24-B). 

3. Na parte inferior do formulario, clique em Atualizar. 

4. Faga as modificagoes que forem necessarias aos dados. 

5. Clique em Guardar, na parte inferior do formulario. Note-se que, na arvore de pastas, 
os dados que foram modificados foram atualizados. 

NOTA: Se deseja cancelar a modificagao em qualquer momento, clique em Cancelar. 


Eliminacao de uma pasta existente: 

Clique no botao de ADMiNiSTRAgAo * do navegador (extrema direita do cabegalho do escritorio), 
e selecione o link Pastas (margem esquerda da tela). 

1. Na tela "Pastas” (Fig. 24), selecione a Divisao a qual pertence a pasta a ser 
eliminada. 

2. Selecione a pasta que deseja eliminar. 

3. Clique no botao Eliminar segundo necessitar: 

a. Eliminar somente ffi : somente elimina a pasta selecionada. Se esta 
possuir outras pastas que dependam dela, as mesmas subirao urn nivel. 

b. Eliminar c/dependentes ffi* ; elimina a pasta selecionada junto com as 
outras pastas que dependam dela. 


Nivel de seguranca: 

Selecione algumas das seguintes opgoes: 



Fig. 15 

1. Indique "sim” em (A), em caso de necessitar que os usuarios editem esta segao, ou 
"nao”, em caso contrario. 

2. Selecione se o documento sera Publico ou de acesso restrito (B). Os documentos 
publicos estarao dispomveis para todos os usuarios pertencentes a divisao. 

3. Se o tipo de documento e de acesso restrito, pode habilitar o acesso a ele por 
Departamento ou por Usuario individual: 

a. Departmento: Selecione os departamentos (C) para os quais o tipo de 
documento estara dispomvel. Clique "ver” para que aparegam no quadro 
de selecionados. Todos os usuarios pertencentes aos departamentos 
selecionados poderao visualiza-lo. 

b. Usuario: Se deseja habilitar usuarios individuais para ver este tipo de 
documento, pode realizar uma busca (D). Depois, selecione os usuarios 
que necessitar em (E) e clique em "ver”. A janela de selecionados a direita 
Ihe mostrara a lista de usuarios que poderao ver ese tipo de documento. 

4. Ao finalizar, clique no botao Aceitar. Volta-se a pagina anterior para continuar com a 
criagao do tipo de documento. 

Para finalizar, selecione alguma das seguintes opgoes: 

a. Cancelar: clicando neste botao, anulam-se todas as alteragoes realizadas. 

b. Desabilitar: quando urn novo Tipo de Documento e criado, o usuario podera decidir se, 
uma vez terminada a carga do formulario, o mesmo estara imediatamente dispomvel 
para ser utilizado ou, ainda, podera deixa-lo desabilitado ate nova decisao. 

c. Guardar: Guarda o tipo de documento. 

d. Guardar e novo: Guarda o tipo de documento e abre o formulario para criar outro tipo 
de documento novo. 

e. Guardar e novo documento: Guarda o tipo de documento e abre urn documento novo 
que vai utiliza-lo como planilha. 
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Os tipos de documento permitem, alem disso, configurar circuitos de colaboraqao e APROVAgAo, 
documentos relacionados e CRiTERios de CLASSiFiCAgAo. Se desejar mais informagao, veja o manual 
de Loyal File Organizer. No caso de querer voltar mais tarde a modificar a configuragao de urn tipo 
de documento, simplesmente volte a acessar a administragao e selecione tipos de documento no 
menu da esquerda. 
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Oraaniza seus documentos em oastas? 



Como criar pastas 


As pastas permitem organizar seus documentos da mesma forma que voce o faria em seu disco 
local. 


Para administrar as pastas, clique no botao de ADMiNiSTRAgAo do navegador (extrema direita do 
cabegalho do escritorio - Fig. 23). 
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Fig. 23 


Selecione o link pastas (margem esquerda da tela). 



Fig. 24 




Tela 5 (Fig. 22 - Finalizar) 



Fig. 22 


L Para finalizar o processo, selecione uma das seguintes opgoes: 

a. Guardar & Novo: para guardar e criar outro novo usuario. 

b. Guardar desabilitado: para guardar as modificagoes, deixando o usuario 
desabilitado (talvez seja necessario habilita-lo em uma etapa especifica de 
um projeto, por exemplo). 

c. Guardar e voltar: para guardar o usuario e seguir com outras tarefas no 
setor de administragao. 

2. Selecione Guardar para confirmar todas as opgoes selecionadas e completar o 
processo de criagao deste usuario. 

Lembre-se: de acordo com seu perfil, cada usuario vera diferentes itens nos menus de Loyal File 
Organizer. Por exemplo, como o usuario "admin” e administrador de todo o sistema, na pagina de 
ADMiNiSTRAgAo ele pode ver todas as opgoes dispomveis. Um usuario "Leitor”, em troca, somente 

ve "Personalizar sua Home Page”. 
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Deseja criar novos usuarios? 

SIM: -► Como criar usuarios 

NAO: -► Pergunta 6 



Como criar usuarios 


Para criar um novo usuario, clique no botao de Administraqao * do navegador (extrema 
direita do cabegalho do escritorio). 
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Fig. 16 


Selecione o link Usuario (A) na lista de itens a serem administrados (margem esquerda da 
tela). 



Fig. 17 


Clique no botao Novo Usuario (B). Abre-se a seguinte tela (Fig. 18): 
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Fig. 18 

Complete os dados requeridos. 0 processo sera realizado de modo sequential; porem, pode-se 
passar a qualquer etapa que se desejar, atraves do navegador do assistente (A). 

Tela 1 (Fig. 18 - Dados do Usuario) 

1. Preencha cada um dos espagos: nome, nick, posto, enderego de e-mail, e zona horaria 
correspondente. 

2. Selecione as divisoes as quais o usuario pertencera. Se nao foram agregadas mais 
divisoes, entao selecione a unica divisao que se encontra configurada: principal. 

3. Clique em Seguinte. 


Tela 2 (Fig. 19 - Departmentos) 
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Fig. 19 


1. 

2 . 


Selecione os departamentos aos quais o usuario pertence. 
Clique Seguinte. 


Tela 3 (Fig. 20 - Direitos) 
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Fig. 20 


Selecione, para o usuario, o tipo de licenga: 

a. Leitor: 0 usuario somente podera ler os documentos. Nao 

podera cria-los, nem modifica-los e tampouco criar 
elementos de configuragao e administragao. 

b. LiCENgA Full: Ao selecionar esta opgao, sao habilitados todos os 

perfis e as autorizagoes de Administragao. Pode-se 
outorgar um, varios ou todos eles ao usuario. Para 
selecionar uma opgao, deve-se selecionar os quadros 
correspondentes. 

Clique Seguinte. 


Tela 4 (Fig. 21 - Seguranca) 
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Fig. 21 

1. Selecione as opgoes de seguranga que desejar e clique em Seguinte. 


